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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١    

 ������ �	 
����Microsoft Word XP 
��
���� ������ ���� �����
���� ������ ���� �����
���� ������ ���� �����
���� ������ ���� ���Open Microsoft Word XP  

 ل����ض start ا����� ����� أ������
 ا����ء    
ال��()��
 ال'�&��
 �%��� $��# ���" �! ��� ال����رة    

 $�#   all programs  ال,��ا��  آ�	�
 	��ق 
 Microsoft Word XP.�د 

��������  �! "#�����������  �! "#�����������  �! "#�����������  �! "#���    

Title Bar Menu Bar 
Standard 
Toolbar 

Formatting 
Toolbar 

Close 
applecation 

Scroll Bar Task Pane Ruler 

View Buttons Insertion Point Close File 
Ststus Bar           
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢    

��$%&� �'�	� (�)*�$�  �!��$%&� �'�	� (�)*�$�  �!��$%&� �'�	� (�)*�$�  �!��$%&� �'�	� (�)*�$�  �!    

 ل��ض او97%�ر ا �8
 ا7دوات ال)3�4'��
 	�� ال,������ ��2ه0 ال�� /�()�               

 و �> ه;� �'��3ر ال:����   Toolbars $# ال� ا �8
 ا7دواتview ��ض
ا7دوات  او �)D> ��ل��C �ـ�لAر ا�7)> ل�)�وس 	� �;?�
 ا ��8
         . ال);�س0


8
 ا7دوات ال)���3	�ة 	��� ال,������� و�'���3ر �;%��� ����    أن �����ض /�()����� ��
     Fؤ���أو اخ I���� ����.               ���� م ، ا������%(9%��ر ل��ح الM أ���   #)��/view 

 .Task Pane اخ�3 ل�ح ال)%�م

+,��� -����+,��� -����+,��� -����+,��� -���� +.+�+.+�+.+�+.+�     Create a new document    


��(N� <� ه� �,�رة �ال)34;     
�> ال�D)�ت ��ت,
 ل�D3ن ����  �OD رس��ل
و���Sرة ����
 .�R> ����م      ال��ورد،  ت�# ا�:��(Q���8 <�� I �������      او ت����� 


 ت�S� XYرة  ��W3 ������ ال�ورد �U.V ا�I /� ت# ا�:�ء �34;� ج���R)��ت�
، و����" ذل���\ �)���D> ا�:����ء �3���4;�ات document 1"""3���4�١;�"اس���# 
 :�8ق ���ة اخ�ى

⇐ _�� 
()�/ <� File#)ال��ا ���  �	ال)�ج�دة   Menu Barو  
 new ج��� اخ�R3ر ا��7

⇐ WRت��ال) 
 . Ctrl+N  �> خVل ل�.
 "�34;� ج���"��لTask Pane  ��� ��C ال)%�مل�.
  او �> خVل ⇐

new document 
  و�'�3رStandard Toolbarاو �> خVل  ⇐
 

  ��� ال)%�م ��س3'�ام الAر ال'�&,I 	� اذا /)� X�W3 اآ;34� <� �a�  ،	��D(� I;\ ا3�7��ل �R> هF2 ال)34;�ات

+,��
�� ���+,��
�� ���+,��
�� ���+,��
�� ���     open document    
�;34� W3�ة �8ق ل�ج�د ه;�ك ���. 

⇐ _�� 
()�/ <� File#)ال��ا ���  �	ال)�ج�دة   Menu Barو  
  Open	W3 اخ�R3ر ا��7

⇐ WRت��ال) 
 . Ctrl+O  �> خVل ل�.
   Open	W3 ��لTask Pane  ��� ��C ال)%�مل�.
  او �> خVل ⇐
  و�'�3رStandard Toolbarاو �> خVل  ⇐

  	� آV ال7�Yت سeR%� ���" .�اري �;� I�W3 ال)�_ ال)?��ب
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣    

 /��01� 23�� ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�� ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�� ��4 5�� (�63�4�/��01� 23�� ��4 5�� (�63�4�    
_�� 
()�/ <� Fileال��ا(# ال)�ج�دة ���  �	  Menu Bar   �%e3س


Y)7  �%;� ر�R3ا7خ <D(� 
 .��ل;�� ��f�IRخ� أر�" ����ت ��34)�

+,��
�� 789�+,��
�� 789�+,��
�� 789�+,��
�� 789�  

    

    

+,��
�� :;<+,��
�� :;<+,��
�� :;<+,��
�� :;<save as  


 .�U ال)34;� او تR�(ال� F2%� �S�� <� اي �R�  _��(اس# الFile Name  
��A�'3>   اذا رX�,h آ�2ل\  . type او ��ع ال)��_   Save inاو ��/" ال)�_ 

 ال)�_ ��� اج�اء ال��3��Vت ��I�R تX�Y اس�# �' _��3	D(R;�\ ذل�\ ��> خ�Vل         

 ��_ اخ�R3ر()�/ File #)ال���ا ���  �	ال)�ج�دة   Menu Bar    ��3ر'� 

 ��Y�د �;�save as   I;�ا��e�   I%�� ����" .��اري �   .save as��U ��س�#   
 .ال'�Rر ال)?��ب

 
 

U�. ���ج �34;�  
 .�0N ات,�ع �� ��� لY�U �34;� ج���

• 
 . �>  ��� ا7دوات ال��Rس� الY�U ال��C ��� ا����
• 
 ..�U $# ال)�_ او �> /�()
 Ctrl+S  ل�ح ال)��تWR ��ل��C ��� و �> خVلا •

�> Q��8  ا.� ال?�ق ال��4�
 سeR%� ل\ &;�وق ال�Yار ال'�ص ��A'3> ال)���ت، اخ�3ر ��Dن ال�A'3> �;� اس3'�ام


 ال�A'3> ا��� ��� اس# ال)�_ ادخ O	�. ،�U اس��3اض ا�7����ت ال)�ج�دة ��� ال�4Rر ، او �> خVل /�()R�(� و7ت)�م 

 .الY�Uزر
 

 الY�U ا��� ��� ا����
 خ�ص �\ ��N� ر�A'3� X,h> ال)�_ 	� اذا R�(�� ار ال'�ص�Yوق ال�ل &;Vخ <� \;D(R	 (ا�:�ء 


 الY�U '�صال &;�وق ال�Yار  ال)�ج�د �:��� ا7دوات (   ��N� ج���R�(��  ���ج ��N� 2ة ا�:�ء	ل\ �� �%e3ه� س�و�;

 �;�ه� � 03D	R%� اس# ال)�N� ال'�ص �;� و $# ��� ��ا	Q 7ت)�م وR�(ال�. 

 
  

 

 الY�U ��� ال)34;�R�(� ل��Yال. 

I�(آ�� QR,?3ال Q�h �;ت� Microsoft Word  
Q�h �;ت�Q�h ال)�_ دون  QR,?3ال Microsoft Word  

 ��File location%$ ا���# 

 File Nameا	& ا���# 

 File Type)�ع ا���# 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٤    

 �8.+���� :;< �8.+���� :;< �8.+���� :;< �8.+���� :;<Save    
  X\ ��4,�� و اج�����ن لA'� _�� ��� O(ت� X;ت     اذا آV����3ال k��� I�R��

 ة ���� ���l ال)��_ وذل�\    �	. \�;D(R��U ال)������ت الN����ة ���Sرة �,� �      

Rى ال?�ق ال�3ل�ـ�.�: 

⇐ ��� ��Cال 
 �>  ��� ا7دوات ال��Rس� . Save�U ا����
Standard Toolbar  

⇐ 
  .. Save�File #$ U  ال)�_ او �> /�()

⇐ 
 Ctrl+S    ال)��تWR ��ل��C ��� او �> خVل ل�.
X(/ �3ات ال�RR�3ال U�Yاده� وس�ف ت����. 

 ��+,��� :;< ��+,��� :;< ��+,��� :;< ��+,��� :;<Microsoft Word    =>�=>�=>�=>� ?�0�?�0�?�0�?�0�    
 ا&���/�(\ او ز����D�(� 7 \��)Vن ال;��4'
 اnخ���Rة ���> ��������  ا	���3ض ان

Microsoft Word XP #%ل Oأن ت�س �وت��  ��� �ً���.  lRل� F2ه�  ،
�D�:� 
  �;3��4� 
���R�Yال ���	Microsoft Word   اخ���ى pR��S� U���Y� ان <��D(� 

 
�F2�% ال?����
 �)n <��Dي    ��" ا7&��ارات ا7/��م ��> ه�2ا ال,������،       ��3ا	��
 Save. (  .�U ��س#��File_  ) ل�)O ذل\ ، ا��� .إ&�ارة 	W3 ال)34;�

as     W3�	ار ، ا��Yال "���� ��	  
س��ف     . save as type��U �;��ع   /�()�
�Nت 
 pR&  <��  6.0 ) Microsoft Word ����ة خ�S&� ال;r4 ال����(
وال)����ت   (htm, html or page web)  و �����ت  )٢٠٠٠ و ٩٧و 

  .و�Rhه�  (Rich Text Format)  أو RTF �> ال;�ع

 إل�� إ&��ارة أ/��م      �> ال�Cوري أن�a��. ارة�إ& <� _�� O��Yرك أن ت��

.�D(� x�R> أن    .
 إن &W ال��R,�3 ال)�Nز	 � O(Y	� �R8تk�� I ال'?�رة أو

 ا7خ��ى ال���)�
 أن ت;Q�4 ال)��_    yR%ر ال�ال)?���ب    7 ت� WRY�Sال OD�:ل�� .

  �R,;3%;� إل� ��k هMicrosoft WordF2	� هF2 ال�Yل
 �)D> أن ���م 
 .ال���)
 الR4;3��ت الD(� �3> أ7 تY�OD:� U جRّ� 	� ا7&�ارة
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٥    

@� ��
�����@� ��
�����@� ��
�����@� ��
����� %(A��%(A��%(A��%(A�� Microsoft Word Help      
 ال)�ج�دة ���    ��� ا����
 ال)��4�ة  ال)��4�ة ا���     ل��SYل ���
سe3%� ل�\   Standard Toolbar .  ��� اnدوات

 ��ل)��4�ة واج%
 خ�&
   
 Microsoft Word  �'��3ر Helpاو ��> /�()�

Help  

اآ0��3 ���� ت����� ان  " x��Y�"Search ���> 	��� خ����

 I���;� ������4(ل ال�،  Search$���# ا������ ������   ت���4
 
����()V� ه������aال;�����3(� ، اخ�����3 اآ <����� 
����()�/ �%e3س����


 ال)?���ب      �;� ال,x�Y . ل���\��(Nول أن ت���} ال��.

 إل����  	�����7�� ����S3'� OD���  ����aإل���� أآ ����%;� x���Y,ال

 .إلD(� ..r> ..آR_: ال�D)�ت الAا(�ة، �Oa ت�Nوز
 :��aل

���4
 اآ0�3  � 
8,��
 ��_ وال�SYل ��� ��3(� أآ�a د/ 
���8 <� xY,ل� 

�x�Y   	�� خ���
   آ�D(� _�R> أن أ8,�" ���_ ��> ال��ورد       ���8 � _��   <�� 7ً,��
	��� �r��4 �����ل� ال;���Sص اnخ���ى ، �e%��� ال)����4� 	���  ��OD {خ��� ،    .���>

�%4�� 
�R9دا()� ��ل� <Dول. 

  �! 7�' �! 7�' �! 7�' �! 7�' +,��
��+,��
��+,��
��+,��
��    View 

��8���
      ه;���ك ����ة ���8ق   ���RR�3و ل I��R�� O��(و ال� �ل����ض ال)3��4;
O�اس �	زرار ال)�ج�دة nال��ض ا��� ��� ا 
  ال�آ> ا�4�n ل:� 

  Menu Barال)�ج�دة 	�  ��� ال��ا(#View ��ض ال��ض �> خVل /�()
 اخ�3 ��8�
أو 
 :و	R)� ���  �ح لF2% ال?�ق

ل����3Dت ا7ول�، وال��اءة  ��8�
 ال��ض هF2 ه� ا7	Normal :OC ��دي .١
7 

، لD> ال�Sر ال)�رجYوا� 
  .تxRY� �%e تe%� ال)��8" �?���

٢. �R?'0و� ت Web Layout :
���8 F2ال��ض ه O(�3َ4ُت �و�0 ل��ض ال)34; 
Y�Sآ.  

٣. �R?'ت 
��,8 Print Layout:
���8 F2ت  ال��ض ه�Y�Sل��ض ال Oُ(�3َ4ُت

  �" آO الR4;3��ت والُ�س���ت، ال�;�ان ال�أس�Y�Sود ال�وال%���، و.�3 .


 آ)� سe3%� ��� ال?,��
. ت�Dن �9ه�ةY�Sت��ض ال.  
٤. ��RS�ت �?'�  Outline :F2ال��ض ه 
���8  #Re;ت 
تOُ(�3َ4ُ ل��ض ��8�

. ال�;�و�> 	�� ت�Dن �Y�دة  ��� أداوت ج��� �e%� ت���(�Rًً، ����34ت. ال)34;�
 . �> الO%4ّ ج�اً ت��Yَ\ ال���ات 	� ال)34;�

1    2     3      4 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٦    

 �! �B>� $ ���� �! �B>� $ ���� �! �B>� $ ���� �! �B>� $ ���� +,��
��+,��
��+,��
��+,��
��Zoom     
  
R�&�'ال F2ه�    �R��Sو ت ��R,D3ل O(�3�4ت zoom ض���  view 


  ال;} Y��Sم ل���� �%e� ��� ل�SYا���� ���� ال�4%#     .او ل�

واخ�3 ال;�4,
 الZoom    ��3 ال�R�S3/ال�R,D3 ال)�ج�د 	� �;?�
   ��R,D3ت;�س�,\ ل /  #�N. �R��Sاوت  �ال��3     ال)3�4; 
، او اآ0�3 ال;�4,

 Enter $# ا��� ال�R�S3 او/ ال�R,D3  ت���ه� 	� ���" �}
 

 ال��R,D3   و�;%�� اخzoom    ,�4� ��3 اخview  �3او �> /�() /


()V(ال �R�S3ال . 

 C+D��
�� E4� C+D��
�� E4� C+D��
�� E4� C+D��
�� E4�User Name    
<������� 
أخtools   �������3 أدوات /�()������
 س���ف �options   "����� ���%eخ���Rرات  أ����

  options خ����Rرات ي.����ارY����& ����3اخ

 User Information ��������ت ال)3��4'�م 
 Oداخ��� <����     ����	 ����Rh ار و����Yاس���# ������" ال

    
ال)3��4'�م ال��2ي �e%��� 	��� ال�اج%��
 �;��� ��ا���
 ORMicrosoft Word ت:�

 

�FFFB���FFFB���FFFB���FFFB��  @FFFG����H� +FFF��
�� @FFFG����H� +FFF��
�� @FFFG����H� +FFF��
�� @FFFG����H� +FFF��
��     File locations 


 ��ا/����" ال)�������تY�����& �����3اخ File 
locationsار���Yاخ���3.   ���> �����" ال 

ا����  .  ال)34;�ات �> /4# أ���اع ال)��_      
 O�����3زر ال ����� Modify،   <��� x��Yوا�
 ���������N� I�ك  ت�0��h ال)���N� ال��2ي 
 ال)�N� default folder .. اM	�3ا��

M�3ا��      ا	ا OD:� ن�D� �3ا�� ه� ال2ي	
    U���. أو _���� W3��	 ت����م ���ـ �����;� ���%e�

وه��  ، 	� ال�ورد ���" .�اره)� �> ��_
   
أو  My Documents 	�� ه�F2 ال�Yل�

 ال)34;�ات 	�Rال��� 
 .ال;4'
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٧    

I,�� J�0%�I,�� J�0%�I,�� J�0%�I,�� J�0%�    

K���� �B�K���� �B�K���� �B�K���� �B� ���������������������������� 

O�ْ;َل  <R(R�4ر إل� الRال <� F�Nا7ت) 
R;R7ت 
Oُ(�3 اnزرارَ أَو 4�َ) ����/ ل�
lDال� lDس� �>    ��ل��R�ا7دوات ال ��� . 

ل�.
 ال)��تWR ت,��  �> �)R> او ��4ر Ctrl+Shift اس�3)�ل ال)��تWR او
 F�ال2ي ت�� F�NتV3��ل ل�V�4ر  لRال��4" �> الlDاو ��ل� <R(Rال� ال. 

$ L
��� J�0%�$ L
��� J�0%�$ L
��� J�0%�$ L
��� J�0%� MA����MA����MA����MA���� 

، )|(.xR تُ��ُ� إدْخ�ل �S�ََ\ لَ�ْ�" ال)!ّ �  ، 	� ال)�/" ا��� 	� ال)34;�
 .آ)� ت��� او ال���ز او ال�D)�ت ، /# ��دخ�ل ال;} ال2ي ت��� و��� ذل\

"+.+� "�N� J�0%�"+.+� "�N� J�0%�"+.+� "�N� J�0%�"+.+� "�N� J�0%�  

��� \?�� �;� Enter,  O�3;RسMicrosoft Word�3ل� ال4?� ال  إل�

hر�	ة ���ة ج��	م ���:�ء ��Rـــــــً� وسRل}.  

ال�3��(� ل��D)�ت 	�   �;� أدخ�ل �} ج��� ��ل�Microsoft Word�,C��م 
 .ال4?� ال�ا.� �> ال;} لRُــــ;�س0 ال%�ا��

O������ ���$� C�+D�4�O������ ���$� C�+D�4�O������ ���$� C�+D�4�O������ ���$� C�+D�4�     . Redo / Undo    
 ������Microsoft Word 
       Undo را(�
 وه� ال�3اج" �Aود �'��

��3
 والR4;3��ت xR.Microsoft Word �23آ� Dال 
��� �%�(�� X(/ �3ال  X(/ اذا 
ال);34� F2%� ، ال�Yل

 O,/ � �� زال �����D\ ال��دة خ?�ات��ة ��)O خ?
I.V&وا .  lDال��دة ال� ال� \;D(� زمVال <� �aاآ 
آ2ل\ اذا ت�اج�
  ��Redoس3'�ام 

ت,�� 7خ��   ��R اس# هF2 اI����7س�ف �Undo3 ت�اج"$#  Editت���Y اخ�3
     X�(/ اذا Va�� ��%� X�(/ 
R�(� 
���3D�      <�� "ن اس�)%� ت�اج���D� س��ف {��  


 اnخ�R ا��7 7ل��ء Ctrl +z او �,8�4
 ا���.آ��3
   
ال)�ج��دة ����  ���� اnدوات 7ل���ء     Undo  ال�3اج�"  ا���� ���� ا�����

����nا ���Rخnة اوا���� ، ا�����  .ا�داء ������� X��(/ #��$ ت�ال��4%#  �����اذا اخ?��

 . Undo ال�R���S ال)�ج���د ����� �)��R> ا������
 ال�3اج��"��()�/ ���%eس���ف ت
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٨    

ول�D> 	��   ي ت���� ال��(�I   اخ��3 ا���7 ال�2   . ال��3 /)�X �%��    ت���ض آ�O اnوا���   
Oس�ف ت��م ��ل��ء آ 
�R�Yال Iال2ي اخ�3ت ��Vل 
  .ا7وا�� ال��4�

 �م 	��%��� ت��� l��D�� O��(�� Undo اداة ال�3اج��" Redo   ال���D3ار ا���� 
X��(/ ال��2ي ���Rا7خ ����nارا�D3�   ، X��/ال� <��� ���RaDال \��R�� �	وس���ف ت��� I��� 

Va�  X�(/ اذا           ��RR�3ار ال��Dا7داة ت F2ه� <�� <D(R�	 
�;R�� ة���	 QR�4;ت ��R�3�
 �/���� ����� I�4�� ،ات�����ال  
��()�/ Q����8 <��� ا7داة F2��%ال�&��ل ل <��D(و� 

 ����Yار " و ��> $�# ا���7    ت��Dت Redo "    WRت���او ��> ل��ح ال)   <��  ���Cال
��� F4 ر�S3ا7خ ��� ��Cاو ��ل Ctrl+Y . 

MA���� P�(%QMA���� P�(%QMA���� P�(%QMA���� P�(%Q �R�D���R�D���R�D���R�D��        Insert Symbol 

ت�ج��� ه;���ك ����k ال�����ز 
 و ا7.���ف ال'�&��
 ال���3

     
D(�7> ان �N�ه� 	� ل�.
ال)��تWR �" ���/� ا7.��ف      
و ال��������ز ، اي اذا آ������ن  

���Rh Aج���د �����  ال������
 ����;�� 7 ، WRت�����ال) 
ل�.���

'�ام ه��2ا ا�����D(� 7 I> اس��3 
Aذل\ ال��. 

 "������������ ، A7دراج ر������������
ال)! ��� 	��� ال)���Dن ال��2ي   

��������	 0�������hادراج  ت�
Aال�� IR	 

  
، س�e3%� ل;�� ��	�2ة 	Symbol      ��%R ر��Insert  A ⇐⇐⇐⇐ ادراج  اخ��3 /�()�
  اخ�3 ال��A ال2ي ت��� وا��� ال)��تWR، ��� ل�ح هF2 ال���ز الN�7 �3�ه�

 �ر ��> ���ة ا���اع ��>    ان �'�3  ال�2ي ت���� �)D;�\    اذا ل�# ت�N� ال���A    . ادراج
���ع ��> ا���اع ال'?��ط ت�ج�� ر���ز خ�&�
 �%�2ا          	3���,�� 	�� آ�O     ال'?��ط 

ال'?��ط ال��3 تQY3�4 إل���ء ���eة ��R%��،        ل��;� �����ن ��>   .ال;�ع �> ال'�
.AGA Arabesque Desktop   x�R و AGA Arabesque ه)�� 


����3Yن ال���� �> الAخ�رفRال��� . 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٩    

S��� ���;� I>D�S��� ���;� I>D�S��� ���;� I>D�S��� ���;� I>D�     Shortcut key  

ه;�ك ��k ال���ز ��Dن اس�3'�ا�%� ���D3ر ل�2ا          
�0N ت'RS} ���3ح �> ل�.
 ال)���تWR ل��DRن         
�����O ����7 ادراج ال����A و ����	� 	��� اس��V%3ك      
    
ال�/X 	� ال,xY �> ه2ا ال��A وذل\ ��> /�()�

 و��� اخ�R3ر Symbol  $# ر�InsertAراج اد
    Shortcut �'�3رال)���3ح  ℜℜℜℜ ال���A ال);�س�0  

key         �R.��3�� ���� ��C� اري�. "��� �%e� 
Ctrl+num 1   #�$   assign    #3�� س��ف 

 {R�����S'تCtrl+num 1 A7دراج ال������� 
 ℜℜℜℜال)'�3ر

�3>����3>����3>����3>��� @T�N����@T�N����@T�N����@T�N���� AutoCorrect Options  


    �)D> ا��	
 اي �(�Dل ��S3'� او Aر�� 
          Aه�2ا ال��� 
و ت' �%;�A	R%� ، و.R> آ��3

ال,������ �YRY�S3%�    او ال)'�S3 سR��م
س�3�R,�ه� ����ل�    OD:� . O�a� (c) ت����(� 
  © ال;�Sص

W3��	ادوات  /���(# اtools ⇐⇐⇐⇐ WRY��S3ال
 AutoCorrect Options ال�3��(�


 .وتQ�Y �> ا7دخ�7ت ال)�3.

 او    ��(�Dر ل���S3اخ O��(� <��� \��;D(� ���(آ

3��3%���� اآ����a ����> �����ة  ج)����
 �����7ً ����> آ
   
�)�����  
�����(Nال F2ه���� Xاذا آ������ 
خ�&����
           O�(� <�D(� ل��a(ال OR,ام ���� س��ا7س3'

 
��������(Nر ل���������S3اخ) ال:�������,�ن 
�������R�(ج
  �����(?� 
����R(ال��ل <R(�����4(وف  ) ال�����Yال 
������3D� \ج:����#(وذل����(  O�����Yال �����	


 ال��4�
 	� الO�Y �ـ  Replaceاس3,�ل�(Nوال with #$
 $�#  add  إ��	
  Q	ا��Ok    �3ذل\ اآ �وف ج:�#     و����Yس��ف ����م ال,������          $�#  0 ال 
	��4�

�ًR)��ت� 

 ال��4��(Nدراج ال��. 



������ ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
� Microsoft Word XP 


ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٠    

"+.+� �3;R -����"+.+� �3;R -����"+.+� �3;R -����"+.+� �3;R -���� +,��
���+,��
���+,��
���+,��
���    

-����-����-����-���� LR��LR��LR��LR��        Insert page break 

����3
 �,������� ال���رد وو&���X ال���     Dت����م ��ل <R��.    م��Rس�� 
Y���Sال 
����%�
      \���;D(� _���Rآ <���Dول 
���R)��رة ت�����S� ة������ج 
Y����& ال,�������� ���:����ء 


  ادراجY�&؟
Rل�Yال 
Y�Sان ت;3%� ال O,/  

 .ال)�ج�دة ��� ل�.
 ال)��تCtrl+Enter WR  ��� ���تWR ا��� •

 &��Yت  	�&  break ⇐⇐⇐⇐O	�Insert ⇐⇐⇐⇐ O&ادراج /�()
 ���  ا��� •
page break 

MA�( -�;0Q$ (�)*QMA�( -�;0Q$ (�)*QMA�( -�;0Q$ (�)*QMA�( -�;0Q$ (�)*Q ��,�����,�����,�����,��� Show/Hide      
 ر��ز الQR4;3؟ �� ه�

 
<��D(�   ال���ورد إل��� ���	ال�����ز  _R;��Sت
<R��3y	: ال�����ز ال���3 ت?,��" أو ال�����ز 


، آ)��� ����ل اس��)%�،   ��R)�(ال   Oآ�� <(��C3ت
 اn.����ف ال����3 ت?,���"، �O���a اn.����ف  

،
�������������N�n%�م   ا�س�����������3Mت ا�������������V�
0��N�3وال ...rه��� .  إل�� 
��R��aال 
��y�وال 
  ���Vت الQR4;3ال�3 7 ت?," أو ال���ز


 ت���3Yي �������R�'� أوا����  �ال)3��4; ���	
#DY3ت������ \������S� QR������4;ت 
������R�RD�  و
\3Y�&.           ���Cال �ل �;���a(ال OR,س� ����


 ت���م ��دخ��ل أ��� داخ�O ال);3�4�         Enter ، ��� ���3ح اMدخ��ل �R�(ال� F2ه�
  
���Vال� F2ل ه���ة، وت������	 
���V� دراجM  ة�����ال 
����%� �����.  ���%eت �����;�

 : ال�3ل� ,"، �e%� ال;} ��ل:ODال���ز ال�3 7 ت?

 ال���ة�V� س� أدوات ��ج�د ���  ���   زر�R/  9%�ر أوM م�34'�


�V� ء��إخ QR4;3ت  ال�hا��ة و ال���ال Oال)�ج�دة داخ �ال)34; �	. 
   Show/Hide إخ��ء/إ9%�ر  ا��� /�Rس�،  أدوات ���  ���
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١١    

+.+3�+.+3�+.+3�+.+3� I�I�I�I� UA���UA���UA���UA���  
 

 آ�)
 او س?� او 	��ة �> ���Dن ال�� ���Dن     ��O اذا ر2Y� X,hف او �r4 او
 #3��R	 اخ��� �او �3��4; I��4�� �;3��4(ال ���	ال��;}   اخ���  �����Yت Q����8 <��� \ذل��

           <�� O���8 {�� 2ف�. <�D(� I�� 0�hم �)�� ت���R�ه� ال�ال)?���ب و ���   Q���8
  ..2ف خ�R3رF او7 $# ال��C ���ا

���Y3ت ال�R�(�: 

 �S;ال�
 ال)'�3ر

Fر�R37خ 
 ال?���

 ا��� $# اس0Y ��� ال�Yف .�ف



 ا��� ��تR> آ�)(�Dرة ��� ال� ��ل�

  ا��� 	� ال%��� ا�n)> �)�ازاة ال4?� س?�

 ��k ا7س?�
�>  ا7خ�R، او ا��� ��ل��رة �> ��ا�
 ال4?� ا7ول و ل���
 ال4?�

  ال%��� ا�7)> اس0Y �)�ازاة ا7س?�

  ا��� $Vث ��ات ��ل)�وس داخO ال���ة  	��ة

 <� 
R(آ
 ال;}

$#  Shift ا��� ��ل)�وس ��� ��ا�
 ال;} و ا��� ��� ���3ح
 . ا��� ��ل)�وس ��ة اخ�ى 	� ال;%��
 ال;}

 Ctrl+A او �> /�()
 ت���Yاخ�3 ا�� تY��� الOD ال)34;�
 

L0�% LN,���L0�% LN,���L0�% LN,���L0�% LN,��� +,��
��+,��
��+,��
��+,��
��.      
 .ه;�ك ��ة �8ق س���
 ل�O�;3 داخO ال)34;�

 :ال� ت;O�3 :الAر ا��� :ال� ت;O�3 :الAر ا���

Ctrl +Page Up 

 ال��4�Y�Sال Home �?4ال 
 ��ا�

Ctrl +Page 
Down 


Rال�3ل 
Y�Sال End �?4ال 
��%� 

Ctrl+Home �;34(ال 
 Page Up ��ا�
ا���  � 
 ��ض 

 ال)34;�

Ctrl+End �
 Page down ال)34;� %��
O�ض  اس�� 
 � 

 ال)34;�



������ ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٢    

 

V�,��V�,��V�,��V�,��    CopyLN,�� $ LN,�� $ LN,�� $ LN,�� $     Cut$ $ $ $   W#3�� W#3�� W#3�� W#3��Delete        
 

 V�,�� V�,�� V�,�� V�,��Copy    +,��
�� @�+,��
�� @�+,��
�� @�+,��
�� @� 


 ال'?�ات �)r4� \;D آ�)
 او س?� او 	��ة داخO ال)34;� وذل\ ��ت,�عRال�3ل:  
 I'4� د ال;} ال)�اد�. 
 #)�/ <� ���YتEdit ��7ال��ا(# اخ�3را ���  �	ال)�ج�دة  r4� Copy 
 .ال)�Dن ال2ي ت�0h 	� لQS ال;} ال);�4خ 	IR 	� �" �! � ال��رة 

 Paste لQS اخ�3ر ا��7 ()�/ <� ���Yت Edit���  �	 ال��ا(# ال)�ج�دة. 

I'4;� X,hال;} ال2ي ر <� 
R��$ 
'4� ��� OSY3س 
 <� 
R�(� QR,?ت <D((ال QSوال� r4;ر ا��7 ال�R3س� ��خ�R�ا7دوات ال ���  <� 
r4� F��� و QSال:���  ل l�� <�. 


 	R او �> خVل ()�/ ��� OSY3ر ا�7)> ل�)�وس سAا���7>ال �% r4� و ،QSاو  ل
  .ل�Ctrl+V QS ل�;r4 و Ctrl+C ل�ح ال)��تWR ��س3'�ام ال)'�S3ات �>


 اخ�ى ل;r4 �} ه��0 ��8Yس ���Nن ال�D(ال;} ال)'�3ر ال� ال  "� F�ال2ي ت��
 .Ctrl اس3)�ار ال��C ��� ���3ح

ا�r4 ال;} �> . �)r4� \;D �} ول I�S	� ��l ال)34;� أو 	� �34;� اخ�
 .واخ�3 ال)34;� ا7خ� �>  ��� ال)%�م وألQS ال;} �I )34;� اnولال

���� X�� ���� �� I,�� LN����� X�� ���� �� I,�� LN����� X�� ���� �� I,�� LN����� X�� ���� �� I,�� LN�  �0� �0� �0� �0�    +,��
�� @�+,��
�� @�+,��
�� @�+,��
�� @� 


R�(� ال�} انCut/ QSال�Paste 
R�(ل� I��:�  r4;الCopy /
QSال� Paste <R	V3اخ "� <Dول  

� ���Nن ال�D(ال �	 QSو�� I��D� <� 2فY� س�ف ��&nان ال;} ا . 

 س3'�اما�R�� I\ ا �R�(� {�الCut/ QSال�Paste <�7ً��   r4;الCopy /

QSال� Paste  
���  ��� اnدوات  ال)�ج�دة  ال�QS و  ال�} ا�����ت �)D;\ اس3'�ام 

 . ال��Rس�

 	R%� او �> خVل  ()�/ ��� OSY3ر ا�7)> ل�)�وس سAال�} الCut و 

QSال�Paste.  
 .ل�Ctrl+V QS و ل��} Ctrl+x ال)��تWR ��س3'�ام ال'�S3ات ل�ح او �>  

#$ Fر�R3ه� اخ {� O�;اخ�ى ل 
���8 I,Yس  ���Nن ال�D(ال� ال F�ال2ي ت��. 
/} ال;} �> ال)34;� اnول . �) {� O�� \;D	� ��l ال)34;� أو 	� �34;� اخ�

 .ال)34;� ا7خ� �>  ��� ال)%�م وألQS ال;} �I واخ�3
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٣    

+,��
�� �� I� W#<+,��
�� �� I� W#<+,��
�� �� I� W#<+,��
�� �� I� W#<  
�> ل�.
 ال)��ت2. ،#$ WR	I ل2Yف �} �> �34;� .�د ال;} ال2ي ت��� �

 Delete ��� ا���
 Deleteخ�R3ر ��� �Aر ال)�وس ا�7)> $# ا �

$ Y3���$ Y3���$ Y3���$ Y3��� J�+��4&�J�+��4&�J�+��4&�J�+��4&� Find and Replace 
 

 Y3���Y3���Y3���Y3���    Find+,��
�� @� "%A�A� �
�Z �! +,��
�� @� "%A�A� �
�Z �! +,��
�� @� "%A�A� �
�Z �! +,��
�� @� "%A�A� �
�Z �!     

\��D��� �;34(ال �	ج�دة �� 
  : ال,xY �> آ�)


 xY� Find اخ�3ر()�/ <� ���YتEdit  او
Q��8 <� Ctrl+F  

xY,ة ل��R�& 2ة	ل\ �� �%e3س Find. 
O�. Oداخ "xYا� <�" Find what  03اآ

�Dال�%;� xY,ال)�اد ال 
(. 
 Find �> ال�3ل� �xY" ا��� ���"���ه� 

Next "
(�Dد ال�Yده� س�ف ت�N.�ل ا� �	و  
(�Dال <� xY,رة �,� �ة  ، س�ف �3# ال�S�
��� ��Cار ال�D3� و �ال)34; �	ال�3ل�  <� xYا� Find Next #3Rاذا  س 
(�Dال <� xY,ال
 .آ��X ��ج�دة 	� ال)34;� ام 7

J�+��4&� J�+��4&� J�+��4&� J�+��4&�  Replace  

             
Y��& و&��ل\ ال�� �و�;� ، 
ت'OR ا�\ ت03D روا�

 	�   ، /�رت ان٨٢٥R4R)ال� 
RS':اس# ال �Rت�


 	���  . روا���3\ ��R�(ال� F2خ��2  ٨٢٥ه���
 ل��> تY���& 
<� �aاآ  
�R/د .    
وورد ��	� ��8��
 7س�3,�ال آ�)�


 أخ�ى �4%�ل
 و��4(�D� {;ال �	رة �D3�.  

Rم �2ل\ �3," ال'?�ات ال�3ل�R�ل�:  


   Replace اس�3,�ال  اخ��3ر ا���7  �()�/ <��  ����Yت Edit   ���� او ا���� Ctrl + H.  
O�. �%R	 2ة	ل\ �� �%e3س "<� xYا�"  Find what O�. I3Yو ت  I(ل �� ـ "اخ� اس�اس�3,". 

Replace with O�Yال �	اآ03  "  <�� x�Yا�" Find what  
�(�Dال    x�Y,و �;%�� ال)��اد ال 
   O���. ���	 0��3اآ ���Cال%� و ا��ل ���اس��" اس��3,�ـ3, Replace with"  �����Nال 
��(�Dةال.  


Rزرار ال�3لnا �اخ�3 ا. :   

• ODال ال�اس3, : Replace All #3� {;ال �	ت ال)�ج�دة �(�Dال Oال آ�اس3, . 

اس3,�ال   ال� ال��" ال�3ل� ، �)D;\ الReplace Next : O�3;� ��� ��C ا��Nد ال�3ل� •
، ODد ال�3ل� زر او ا��� ���  ال�Nا�. 

;D(د  \ ا3�7��ل �> ���" .�ار��Nا� Find "��� ال .�ار ال��اس3, Replace  Q��8 <� ،

 أ��� &;�وق ال�YارY�Sان ال�;� ��� ��Cال OD:ال �	آ)� ت�ى . 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٤    

��,���,���,���,� I,��I,��I,��I,�� 
 "ت;QR4" ��� ا7دوات  �> جAء 

[D��[D��[D��[D��    Font 

��R\ س�ى  اذا ر�RR�3� X,h ال'� اي  OD ال'� ال)34'�م 	� آ��3
 ال;} 	)�
و �;D(� I;\ اخ�R3ر ��ع  ��ل'� تY��� ال;} او7 $# ال2ه�ب ال� الO�Y ال'�ص


 	R%� ��ة ا��اع �> ال'?�ط و  ��ل��C ��� ال4%# ال�R�S، تe%� ل\ ال'�()�/
  .�;%� ت'�3ر �� ت:�ء

�B��B��B��B�[D�� E�< [D�� E�< [D�� E�< [D�� E�<  Font size  

�Rت� �د ال;} ال2ي ت���. I(N. O�Y0   و�> ه2ا ال��N� ال)�ج�د
#NYال �RRت� \;D(� �'ع ال�� �RRت� O�..  

 \.�! %A4� [D�� [
�\.�! %A4� [D�� [
�\.�! %A4� [D�� [
�\.�! %A4� [D�� [
� Bold 

    LT�� [D�� [
�LT�� [D�� [
�LT�� [D�� [
�LT�� [D�� [
� Italic     

 [D�� [
� [D�� [
� [D�� [
� [D�� [
����������������� Underline 

[D�� �.A��[D�� �.A��[D�� �.A��[D�� �.A��    Font Color    
��� تY��� ال;} ، اذا  اذا رX,h ��خ�R3ر ل�ن �'�3_ ل�;} ال)�3Dب 	D(R;\ ذل\

، 	�� ��A)  \R ال��ن ال2ي �e%� تXY .�ف( ت?,QR اخ� ل�ن اس3'�م  اردت
��� ��Cال 
  .   ��RR�3 ال��ن ال'�&
 ا�7���


 و �;%� �)D;\ لQR,?3 ل�ن اخ� ا��� ��� ال����n0 ا��N� ال2ي �R�S4%# ال
 . ال��ن ال2ي ت���F اخ�R3ر

��,��� V����,��� V����,��� V����,��� V��     Format painter 
ال)34;� ال� ��Dن اخ�� 	��    اذا رX,h 	� ت�Dار ت;�D� <� <R�� QR4ن �� 	�


Rت," ال'?�ات ال�3ل�	 �ال)34;: 
       I�;� QR�4;3ال r�4� �د ال�;} ال�2ي ت�����..     
 �r�4  /�# ��ل���C ���� ا�����

QR����4;3ال Format painter     ا7دوات �������  �����	ال)�ج�����دة 
 .الIR .�د ال;} ال2ي ت��� ��O الQR4;3  س�R�3R ال)! � ال�.ال��Rس�

�r�4   ���� ا�����
   ���تR>  ا��� اذا اردت �r4 الQR4;3 ال� اآ�D� <� �aن ،
QR4;3ال Format painter       ات ا���� ���ة��RR�3ت;3%�� ��> ال ���;� ،
 .��3 ت���م ����C ����3ح     ���� ا�����
 ال;r�4، س�R,�� ا�Y� ���n�داً      اخ��ى  
 .أخ�ى ال��C ��� أ����
 ا��n ��ة أو Esc ال%�وب
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٥    

�� ��,����� ��,����� ��,����� ��,��� �
T�]�
T�]�
T�]�
T�]  Format 

ان الR��4;3��ت ال���3 ذآ���ت 	���   
<�����D(� ��������nا  Q�����,?ان ت

��س3'�ام ����" .��ار ال�;} ،        
 
�()�/ <�  QR�4;ت  Format  

 .Fontخـــــــــــــ�⇐⇐⇐⇐
 ����� ول���ت اخ��ى    
ان خ��� 

ت3����4'�م لQ����R,?3 الR����4;3��ت    
     �;RتVال �Rh ال'� ال���� ���

الVت ��;R	��I خ���
     ، ا��� ال'��  
خ�&��
 ���I لQ��R,?3 الR��4;3��ت    

IR��. 
  <���� F�اخ����3 ال�����ن ال���2ي ت�����

، و �OD خ��    /�()�
 ل��ن ال'��   
�R?43ل�;} ال)'�3ر ال  . 

���^_������^_������^_������^_��� ::::    

O��e 	�� �3�4;�ك ��> Q���8      ال) ه;��ك ت��$�Rات اخ��ى �)�D> ت?,R�%�� ل��;}      
 :���" ال�Yار ه2ا

<R?خ I?خ� و ��3س I?ل ال;} ل�س#  : ��3سVخ <R?خ� او خ. 

O;���O;���O;���O;���      : Superscript"	��  �R�3و� 
��3Dال;} ال)'�3ر ال� ا��� خ� ال
 .اn&�� ��3.� ه2ا ال;} ال� .N# ا&�� اذا آ�ن ال'�

\;D,�\;D,�\;D,�\;D,� : Subscript ال;} ال)'�3ر ال� k�'�  خ� O�اس  ��R�3و� 
��3Dال
 #N. ال;} ال� 

 @F;D� @F;D� @F;D� @F;D�    :Hidden     ، ر��%e، ��>      �);�" ال�;} ��> ال ���ل��3ى ال�;} ال)'
 
ال�;}   ، اخ��3 ����"   ���ض  ،و��> ل��ح   خ��Rرات   ، ا����  ادوات  /�()�
 . ال)'��

�,.����,.����,.����,.���:::: 

ال)'�3ر ، و��2ل\ �)D;�\ ان ت��اe�     F%� ال3�$�Rات ��� ال;} ��ض ان ���"
  ./,O ت?, I�R	���R ��� ال)34;�
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٦    

�B��B��B��B� ���<���<���<���< Change Case  
 
��()�/ <��� QR��4;ت Format ���3اخ 

 ���nا    
 Change اn.��ف  ت���RR .�ل�
Case 


 ال)'����3رة او ال��;}   ���(Nال 
 ���Rh .�ل���
ال)'���3ر ال��� ا.��� ا7خ���R3رات ال���3ل� ال���3    

 تe%� 	� ���" ال�Yار
Va� : 


  .���R اول .�ف ال� .�ف آ,sentence case: �R.�ل
 أ.�ف ج)�
 

a� b�N4Qa� b�N4Qa� b�N4Qa� b�N4QW�<W�<W�<W�< ��8)�4&���8)�4&���8)�4&���8)�4&�    Drop Cap        

()�/ <�  QR4;ت Format �3اخ 
RلV%3اس��ط ا7.�ف ا7س Drop 

Cap 
    ��	 
 ان ا7.�ف ال�R,Dة 	�� ��ا��
 اي آ�)�

، �)��D> ان �R��C_   ��ا���
 ال�����ة او �3��4;� 
ت;QR���4 ال���� �3���4;�ك، �)���D> ان ت3���4'�م    


 ا�?,�ع ��R> ، او �)D> ان  اn.�ف	��7

 او رس���ل
 او ت������ /��4# ت3��4'��%# ل,�ا���

خ��Vل  ال����رئ 	��� ا����Nد ��8���
  ل)����4�ة

Y�Sال . 

ا��� ��� ال���ة ال�3 ت���� ان        •

  .ت;F2%� �%�4 ال?���

اس���ط    $�#   ت;QR4  ا��� ��� •

RلV%3ف ا7س�.nا.  

 	�� ال%����   أو ��4�?
   اخ��3  •
F�ال2ي ت�� QR4;3ل� ��	و   

  .��ا	Q  ا��� •
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٧    

                                                                        �N� ��,��N� ��,��N� ��,��N� ��,�""""   Format paragraph 

"�c�3�"�c�3�"�c�3�"�c�3� ����������������������������    
  ا�7����ت هF2 �>  ��� الQR4;3 و �> .

  Y(�4رالRذاة ل��: Align Left  ذاة�Y(� 
��3Dال F�Nات �R�4ر ت�Rال. 
��3
 	�  Center :ال)�Yذاة ل��س�  Dال O�Nال�س� ت. 
   <R(Rذاة ل��Y(ال: Align Right  ذاة�Y(� 
��3Dال F�Nات �Rت� <R(Rال. 
  �,�: Justify  <R(Rال 
R.�� <� Q4;� Iال;} و ج�� �,Cل  ��C� �4رRوال
��
 .� هF2 ا�7���

�T%�� ����� %�+!Q�T%�� ����� %�+!Q�T%�� ����� %�+!Q�T%�� ����� %�+!Q I,��I,��I,��I,�� Indent 

ا7ول �> ال%��� ولX4R ال)�4	
  ��د(
 ال4?� لR�3> ال)�4	�ت و ت,���
  .�R> ا�87ر وال;}


 ��د(
 ه�	�4� O(ل� 
 او  ال��Aدة ال)�4	
 اس3'�ام ا�����ت اس�ع ��8�
�%�R��س�   ت�R�ا7دوات ال ���  �	ال)�ج�دة : 

ت?,QR الQR4;3 ��� ��ة 	��ات 	0NR  اذا آ;X ت��� ا��� �)> ال���ة

  تY���ه� آ���


 .ال%��� �R> ��ا�
 ال4?� و ل��Aدة ال)�4	
   ا��� ��� ا����

+,��
�� ���N� %�+!�+,��
�� ���N� %�+!�+,��
�� ���N� %�+!�+,��
�� ���N� %�+!� C�+D�4��C�+D�4��C�+D�4��C�+D�4��    ET�AN�� �� ��+N�� ��(�0ET�AN�� �� ��+N�� ��(�0ET�AN�� �� ��+N�� ��(�0ET�AN�� �� ��+N�� ��(�0  

 
��()�/ W3��	ا QR��4;ت Format ���%;� و 
  .paragraph 	��ة اخ�3


ال)���Yذاة و ��3��4ى  س��N3� ����م تX��Y آ�)��
�Cة ا����ال F�Nال)'?� و ات. 



 ��د(
 تXY آ�)	�4�Indentation   �N;س�
O���,/ 
ال������ة و  .�����ل لY3������ ال)����4	
 ال,�د(���


 ���������ه� و ا��������C ل��������;� 	�������4�  
��د(������

لY3������ ال)����4	
 ال,�د(���
    Specialخ�&���

 او لFirst line "�������R(Nل��������4?� اnول
 . ال4?� اnول  �� ��اhangingاnس?�

 س��;N�Spacing  ت,����� ���� تX��Y آ�)��
 ا
	R)����  خ����S(} خ�&���
 �3,������ اس���?�ال���ة    

�%;R�Line Spacingه�  او  /,�%�  أو���. 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٨    

���8!���8!���8!���8! ��$+�����$+�����$+�����$+��� Tab  

و  7دراج ال)�4	
 �R> آ�)
  �> ل�.
 ال)��تTab WR ا8," ال;} واسO(�3 ���3ح
  .لD(3;\ �> اس3'�ام ���Vت الN�ول
 7.�ً� آ�)
 اخ�ى


اخ�3ر�Vال� O(� ال)�اد 
  . 	R%�  ال);?�


 ال)?����Vا7 �رة او ال� OD  اخ�3ر : ، ، ، ، 

rال ... 

  .xR ��%� او اسY,%� ��� ال)4?�ة�V� ���Yت �ت��


 .الN�ول
 

    

    

    

 $� W#< $� W#< $� W#< $� W#<���GQ���GQ���GQ���GQ��8! ��8! ��8! ��8!  ��$+�����$+�����$+�����$+���: 
 

��;D(� ال��2ه�ب ال��� \ 
��()�/ QR��4;ت Format  ���3و �;%��� اخ  

 الN�ول�����V�. 
Tabs �%;ا���� ����     و� #$ 

 الN�ول�V� 
(R/ د�. #$ 

 الN�ول�V� F�Nاخ�3 ات 
 <Rت���set 
	����M
���Vال�  .     W��4� #��$ 
���V%� اخ���3 ال�	2��. 
او Clearو	��� .�ل��

Clear All 
 . ل)W4 آ��V� Oت الN�ول

��R�A����R�A����R�A����R�A�� Hyphenation 
  W3�����	 \�����;D(�    ادوات Q�������8 <������ �������nه�����2ا ا  

Tools ⇐⇐⇐⇐
 ال�ا&�����
⇐⇐⇐⇐ Language  ل�����
Hyphenation .    ����;� �����	 ����R�� اد�ه���2ا ا����7

��	 
�AR�N�7ص ا�S;ال 
 .آ��3
     ����	 �ً���R)��ت� 
اخ����3 ������" اخ����R3ر ت?,Q���R ال�ا&����

 . ال)34;�
 

 ال�ا&������?;� "����� ���	 :   ����%� <R��� Iاغ ال�اج��0 ت�آ������ال 
��R(ادخ���ل آ \��;D(� 
��(�Dال 


                     
ا7خ�Rة 	� ال4?� وال%���� ا��4�7، ولO�R��3 ���د ال�ا&�Vت ���R\ ز���دة ���ض �;?��

 . ال�ا&�

 
��Rت ال)�33لV��&ال�ا �����Y" ت����� ���	ا����  : 
��Rد ال��4?�ر ال)�33ل�ادخ���ل ��� \��;D(�  
���S3(ال

 .��ا&�


 اذا ت�# ت����O خ�S      ) . -(  7 ت�# ا��ا ���دراج وا&��
 ��> Q���8 ادخ��ل             !��R�Yال ��	 {)�
 
�Vال� F2ه Q��8 <� 
�S3� ��,ال4?� س�ف ت _S3;� �	 
(�Dال XY,&وا 
Y�Sال . 


�Vام  ال��ا7س3'  

 ال�4Rر ت34'�م ل)�Yذاة 

 الR(R> ت34'�م ل�)�Yذاة ال� 

 ل��3س�R ت34'�م 

  ت34'�م ل)�Yذاة ال��&�
 ال�:��
 لVر/�م 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����١٩    

$ %$+<$ %$+<$ %$+<$ %$+< L�d�L�d�L�d�L�d�    Borders And Shading    

 %$+3�� ��AN.�%$+3�� ��AN.�%$+3�� ��AN.�%$+3�� ��AN.�    Borders�� �� �� ��  ��,��� ��$%� [.�	��,��� ��$%� [.�	��,��� ��$%� [.�	��,��� ��$%� [.�	 


 او ال���ة ���8ر(�Dال ���Yال�ورد ت ������ �	 <D(� خ�رج� :  
ا������
  ����� ات ا��������>  ����� ا7دو  $��#اخ���3 ال�����ة ال���3 ت����� 

 "ت;QR�����4"ال)�ج������دة 	������  �������� ا7دوات      ال�����Y�ود
Formatting Toolbar ا�8ر، او ا���� OD  أخ� QR,?3ل      �R��Sال�4%# ال ����

  . �Dلاي �> ا7 �;%� ت'�3ر لe3%� ل\ /�()
 &��Rة،

��,� �
T�] �� L�d��� $ %$+3����,� �
T�] �� L�d��� $ %$+3����,� �
T�] �� L�d��� $ %$+3����,� �
T�] �� L�d��� $ %$+3��     Borders And Shading    

%$+3��%$+3��%$+3��%$+3��:::: Borders        
 .��ود و تO�R�e  " ا�O��3 ال�� ا���7    . اخ��3 ال����ة   

Borders And Shading "    ��	 ال)�ج��د
 
�()�/ " QR�4;ت   Format ".     ار��Yال "���� <��

 ا���اد ،   OD .� ال����ة ��>  : $# اخ�3.اخ�3 .�ود
  . �)��   �>�)� ال'�. اي ا��اد  7زال
  �V اخ�3

  . ���ض  ��ض ال'�� ��>   . ل�ن  ل�ن ال'� �>
<� QR,?3ل ال�N� �3واخ QR,?ت ��� .  

L�d���L�d���L�d���L�d���: Shading 


  اخ�3 y,�3ل�ن ال Fill  F�اخ�3 او. ال2ي ت��  
y,ت� V�No Fill ال��ن 
  . 7زال

  �)D;\ ا��C رؤ�
 اخ�R3رك 	�;����.  

�3;>�� +<�3;>�� +<�3;>�� +<�3;>�� +<  Page Borders:     

Y�& �3اخ ، OR�eود وت�ود �> ���" .�ار .�. 
Y�& Page Borders 

آ)��� �)D;��\ ا����C . ال�����ة اخ���3 ال��;)� وال����ن وال����ض ال��2ي ت�����F آ)��� 	��� .���ود 
 �R8�اخ�������R3ر ت������

 ��س����# Y�����Sال
/ ��R> �> رس�#     

 &�رة
  ��������Cا� \�������;D(�
رؤ�����
 اخ�����R3رك  

�	  
;����.  
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٠    

$ @�N,�� %�+����$ @�N,�� %�+����$ @�N,�� %�+����$ @�N,�� %�+���� @
]��� %�+����@
]��� %�+����@
]��� %�+����@
]��� %�+���� Bullets And Numbering  


 ال�3�اد ال;�?�� 	��7 
���8 O%ام ا�7�����ت      اس�ع و اس�او ال�/)�� ه�� اس�3'
  .Formatting Toolbar ال)�ج�دة ���  ��� اnدوات
�;�� ا�3%�(�\   . ا3�7%�ء �> آ�O 	���ة    �;� EnterادخO ال��()
 وا��� ���3ح الـ

 
 ��000012اد ا��%��0000ا ا��������
 O�����9 ال����;} وا������� �������. �����> ادخ�����ل ال��()����
Numbering   ا��0012اد ا��00345  و Bullets    �����  ����� ال)�ج���دة

 ��Enterة ت ��C	R%� ���3ح الـ �� زال �����D\ آ��3
 /�()3\ و	� آO. اnدوات 

 .ر/)� او ��?� س�ف تOSY ��� �;� ج��� 	� ال��()

��6
 ��012اد ا ا�����
   او ا���� ����  . ���تEnter   <Rا��� ���3ح الـ : 9)8
ء %

ال)�ج���دة �����   Bullets ا��0012اد ا��00345 و   Numbering ا���00�%
 . ��� ا7دوات، 87��ء ال�3�اد

��6

 ،  ادراج �} او &�رة 	� وس� /�( ��� 	�ض ا�\ اردت : 9	2;5
ف ا�4�(

   Numbering ��12اد ا��%��ا  $# اردت اسy3;�ف ال��()
 ا��� ��� ا����

 . Bullets ا��12اد ا��345 و
الR/��3#   اذا اردت ا��دة : ا�
دة ا��%�2&

 ����� <R(Rال;����ط ، ا����� ����ل �ا.�� <���
، #R/اخ�3 ا��دة ت� 
 ال�/# و�> ال��()
  ����	 
R���&�'ال F2ه��� ����Nا� \���;D(� ����(آ
   #R/��������3اد وال�ار ال��������3��������. "���������� 

Bullets And Numbering. 
 ح�� ا���3 ت�%�&

\ ا�:���( ���> اذا اردت اس��3'�ام ت����اد
ا���������R�� X\ او7ً ال�����خ�ل ال����� �������" 

000�6� ال����Yار ال);�س���0 ����> خ���Vل
% 

ت�0000001اد )Format  �00000034⇐⇐⇐⇐ت�000000�5?
 سN3� ل��ح خ��ص ��ل��3�اد ال�/)��     Bullets And Numbering . ور%��

Numberingاد�ال;�?��������  ول��������ح اخ�������� خ��������ص ��ل��������3 Bullets ،
  .�e%�ان ا �Dل �'�3�
 �> أ�)�ط ال�3�اد وال��.�ن

 ال)�ج�������دة �)D;������\ ال��������C ���������   �������> ا�D������ 7لاذا ل������# ��N,������\ اي
A��BتCustomize "��� Oخ�وس�ف ت  I�� ال�2ي     .�ار خ�ص OD�:ل3'��3ر ال
I� 0hت� . 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢١    

 b�
�&� b�
�&� b�
�&� b�
�&� : : : :Style 

  O�a� {;اء ال�A> اج� ���ال� <R,� �(;اء ال�;}     و ال�;��و�>  ال��أس  الAواج�  .  ����;�
        "�R(ال�;)� ���� ج Q�,?� ة س��ف���	 ���� ��(� Q,?�    ة����اء ت��\ الAان ال�;)�  اج� ، 

O%أس ODآ �ة وال)34;���ال QR4;ت O�N�.  
اذا آ���X  : آ���RR�3� ، V ال;)� 	�� ، �D(� ،  Va;\ ت���O ال;} �;��� ت34'�م ال;)�
����k و��Yذات�I ال�� ال��4Rر ، اذا       ، اس��د ١٤و.Arial   #�N �;��و�> ال�;} �;��ع   

�ل�س�� ، 	��lR   ، و� Arial  #�NY� 16 آ;X ت�OC ان ت��Dن ه�F2 ال�;��و�> ��> ال'��     
ت��م ��3��O ���  �> ال�Cوري ان ت��م ��RR�3 آO �;�ان ��� .�ة ، �� ��R\ ا7 ان

 .ال;)�
�)D;��\ ان ت����ل ��R%��� ، او ان ت;:���   �)D;��\ اس��3'�ام ا�7)���ط ال���NهAة 	��� ال���ورد 

  .ال;)� ال'�ص �\

[
,�� ����[
,�� ����[
,�� ����[
,�� ���� Style 2,� -S� X�! $� I,�� X�!2,� -S� X�! $� I,�� X�!2,� -S� X�! $� I,�� X�!2,� -S� X�! $� I,�� X�!. 

 .  الQR4;3 ال);�س0اخ�3 ��� تY��� ال;} ال)?��ب
<R3���8 ى�.�� 
R�(ال� F2%� م ال�ورد���:  

وال�2ي �)��Nد     الQR�4;3  	��  ����   ال)�ج��د  &�;�وق ال��Yار   ��> 
�%R	 
()�/ �%e3س <R(Rال4%# ال)�ج�د ��� ال ��� ��Cة ال�رات��R3اخ . 

E]��E]��E]��E]�� ��3;>����3;>����3;>����3;>��:    Page Number 

 ���& Page��Yت ار/����م اس���3'�م أ�����
Number <ادراج �ــ��ـ Insert  7دراج

�W(��4  ار/��م ل���S��Yت 	�� �3��4;�ك، س���ف  
ل\ ���" ال�Yار ��دراج ار/�م &��Yت ا�� 	�        


 او 	� ذ��%�Y�Sراس ال.  
،اذا آ;�X ت�)�O    و ��Yذات�I   ال��/#  ���Dن  اخ��3 


 ا7ول��       	� �34;� ول�# ت   Y��Sر/�# ���� ال �ت��� <�D

 ا7ول� ،7 ت'�3Y�Sال �	ا9%�ر ر/#  .  

 ت;QR���4  ا������ ������QR���4;3 ار/����م ال���S��Yت ول
 ار/����م ال���S��Yت ال)�ج����دة 	���� ال)�����" ال����Yاري 

Page Number   
 .  ت;QR4 ار/�م  اخ�3 ت;QR4 ار/�م الS��Yت �>

<� I;� ء�ال, �أ �>  اخ�3 ال�/# ال2ي ت���ا� .  
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٢    

 ef( ef( ef( ef(L.#� $L.#� $L.#� $L.#� $ �3;>���3;>���3;>���3;>�� Header And Footer 
 �R�& {� او اس# ال)!ل_ -ال�أس ه� 
Y�& #/وال2ي- ��دة �;�ان او ر  

&��Yت ال);3�4�    �e%� 	� ا���  
        <�Dال:�� ول l�� ه� OR�23وال ،

 ال);34� �e%� 	� اس�& O��Yت
.  

   

  رأس و ت�View /  OR�2 ���ض  اخ��3 ��> /�()�Y��SالHeader And 
Footer  

  ل��أس  اآ0�3 	�� ال��4# ال)'�S}     راس �7:��ء Y��SالHeader   {;ال�

F�ال2ي ت��.  

اOR�2 ل ل3�V��لY�Sل 

  �)D;\ ال��C ��� ا����SS'� 3���ل   وه��Vل


Y�Sال OR�2رأس و ت <R�. 

 �)D;�\ ال'��وج �;%�� ��> Q���8 ال���C ����       �;� ا3�7%�ء �> هF2 اR�(ل� 


    ال'��ص  ال)�ج��د 	��  ���� ا7دوات    "اV�hق " الAرY��Sال O�2أس و ت���� 
Header And Footer 

�3;>�� L.#�$ ef( W#3��3;>�� L.#�$ ef( W#3��3;>�� L.#�$ ef( W#3��3;>�� L.#�$ ef( W#3�  


Y�Sال OR�2رأس وت 

 اس3'�م ل��خ�ل ال� �;?�()�/ 
 View ���ض  /�()
 / OR�2رأس و ت�  
Y��SالHeader And Footer  د��Y�    ال�;} ال)�ج��د


 او ت�R�2%� و���ه� ���C ���� ����3ح  Y�Sرأس ال �	 Delete    
��> ل�.�
WRت��ال). 

   
Y��Sال OR�2رأس أو ت� ��	ال;} ال)�ج�د  QR4;ت \;D(� Iا� 
e.V� \R�� 
 .�;�l ال?���
 ال)34'��
 ��� ال;} ال��دي

    


 ار/�م ل�S��Yت 	��7 Insert Page Number 


 �N)�ع الS��Yت 	��7  Insert Number Of Pages 

 Format Page Number لQR4;3 ت�/R# الS��Yت 

 rت�ر� 
	��7 Insert Date 

 X/و 
	��7 Insert Time 

 
Y�Sال OR�2رأس و ت <R� 3��ل�Vل Switch Between Header And Footer  
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٣    

gA3,�� $ g8�&� �]+���gA3,�� $ g8�&� �]+���gA3,�� $ g8�&� �]+���gA3,�� $ g8�&� �]+���Spelling and Grammar  

 ������ �	<R3���?� �)V�7ا QR/�3م ��ل�R�ال \;D(� ال�ورد. 

 ال��3          �(�Dو�'?�� ال 
���3Dل الVال�;} �,� ��ة خ� QR/��3� م ال��ورد����    ��%��D� \�:�

����(.nل��ن ا����� �ً���R)Vا� ،����Cخnل��ن ا����� ������Y� او \���;D(� 
ال�����Rم  و�F2���% ال?������
 3�3# ��ل���C  أ��� ��8��
 تWRY�S اnخ?��ء 	    . ��لWRYS3 �,� �ةً  خ�Vل آ�3��3\ ل��;}   


 ال�3 �:�\ ال��ورد ���D%�� خ?�� وس�e3%� ا.3)��7ت                  (�Dر ا�7)> ل�)�وس ��� الAل��


 تR?34" �;�ه� ا�3��ء خ�Rرك ال);�س�3'� 0�YRYSال 
(�Dل�.  


 ال��3�QR/ اV�7(���، وه���    R��&س���3)�ل خ��� ���R%	 ا7خ���ى 
الW��S;� ���3  أ���� ال?�����
  �;� �ً&�Sآ ـُ   ��ت,��%� خ �34;� QR/�3� 
,hال�            �أ.� O�,/ <�� \ أو�	03 �4,�ً�، �> �8
O,/ <� Q/�� �Rh ،خ�} : 

ال)�ج���دة 	���  ����� ا7دوات /�Rس��� او ���>  ����� ا������
 ال��3�QR/ اV�7(���  أ�����
 
 Spelling and "ا�V(� و���Yي ت�/QR " و ���ه� Tools "ادوات"خVل /�()

Grammar  ،    أو اخ�3رF7  ��              ��;ل �%e37ت س���Yال Oآ� ��	 ،WRت���ال) 
���" > ل�.�
  .�اري

و	R)���� ������  ����ح ل����زرار ال)�ج����دة 	����   
QR/�3وق .�ار ال�;& �)V�Mا: 

 Oه��Nت Ignore Once:    
�(�Dال Oه��N3ت

����3D(م   ال���� 
ت����ف ال)���3ج#   	��� .�ل��

(�Dل� 

ODال Oه�Nتre All Igno:   O�Dال Oه��Nاذا  ت

(�Dال Xال;} آ�� �	رة �D� 

: Add toا������_ ال������ ال���������س
 Dictionary   k������ 
�)D;����\ ا������	

 ال����س ال'�ص ��ل,����� ال�D)�ت ال�
����RRت� Change:   ����?'ال 
���(�Dال O�����,ت


YRYSال 
(�Dاخ�3ت%� �>  ��ل �ن /�Dال�3 ت
�	 
 .ا7س�O ل�;�	2ة الANء �ال�eه� 	" أ/�3ا.�ت"���"  /�()
 ال�D)�ت ال)��3.

 O�Dال �RRت� Change All :    ت��(�Dال Oوآ� 
�(�Dال ��RRرة  ت���D(ال     
�(�Dال�;} ��ل ��	

Y)Vال;} ال)'�3رة �> ال �	رة �D� 
(�Dال Xاذا آ��  

 .ال)�ج�دة الWRYS3 ال�3��(� ل��D)�ت: AutoCorrectتWRYS ت���(�
 ت�اج" �> ال�RR�3 ال)?,Q س���ً�:Unde ت�اج"

  ت��/QR ال�D)��ت ��>    Check grammar: ل;��Yي ت��/QR ا �R.��    
���Y;ة ال�ال����

 .وال����
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٤    

J$�+���J$�+���J$�+���J$�+���    Tabls 
  

J$+� -����J$+� -����J$+� -����J$+� -����    Insert Table 
  .ت�ج� ه;�ك ��ة �8ق �7:�ء ج�اول

� � � � Q����8 <��� ا7دوات �����  ���	ال)�ج���دة  
 Tables andا�7�����
Borders  ولادراج�ج  


 و        	�;� الR�� ��C%� س�e3%� ��	�2ة ت3Y%�� و         �hر�	ت ������ ��%R	   د��Y� ��%;� 
  .����ا�7)�ة ال�3  ��د الS��ف و


 ال)�ج��دة 	��  ����    �> Q��8 ا���� Draw Table:الN�ول رس# � � � �
 "ج��ول " ()�
 أو ��> ال�� ) ( Draw Table ج��ول  رس# (/�Rس ا7دوات

Table ��7ول رس#" وا�ج( Draw 
Table     #���/ رة ال�����x��RY ت���Y3ل ال���
\;D(3ل   �%eRس� ،�. OD:� ول�س# ج��

    �����  
����� ال����C ����� ه��F2 ا�7�����
 ج��اول و.��ود  ( ادوات خ��ص ��ل�N�ول  

Tables and Borders  (   <و��
     
خVلI تR?34" ت?,QR ال�RR�3ات الVز�

W�4� \;D  �) ل�N�ول و��� س,OR ال)�aل

 خ?�ط �> الN�ول وذل\ ��خ�R3ر ا����

W����4(ال'�����   ال ������� �R���� �و ��ل3
 .ال)?��ب
� � � �  Q����8 <���  
 ادراج ج���ول اخ���3 اTable  :"����7 ج���ول"ال��()��

Insert Table ال)�ج�دة
�>  ��� ال��ا(#  "Table ج�ول"  	� ال��()
       \�;D(� ول��7:��ء ج� 
�SS'� 2ة�	�� �%e3س� x�R.      ة�د ا�)���� ����Yت ��%R	

 �O�a ���ض   الN�ول و&���	I وا�D(� �ً�C;�\ تY���� �A�R(ات اخ��ى ل��N�ول       
Vًa� ة�ا�7). 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٥    

J$+��� �.80 @� C�](&� $ I,�� J�0%�J$+��� �.80 @� C�](&� $ I,�� J�0%�J$+��� �.80 @� C�](&� $ I,�� J�0%�J$+��� �.80 @� C�](&� $ I,�� J�0%�     
<R� O�;3ل\ ������ ال�رد ��ل W(4�  
ال,���Rت ��Sرة س%�
 و خ��V الN�ول وا��	


، و هF2 ال)��تWR ال)34'��?R4�:  

 ال)! � .�آ
 ال)��3ح

Tab l�� �	 ور�N(ال� ال�)�د ال \��Yال4?� ت 

Shift + Tab Q��4ارج�ع ال)! � ال� ال�)�د ال 

Alt + Home �?4ال 
 ��ا�

Alt + End �?4ال 
��%� 

Up arrow Q��4ا3�7��ل ال� ال4?� ال 

Down arrow Q.Vا3�7��ل ال� ال4?� ال 

Alt+Page Up دا3�7��ل ال� أ��� ال��( 

Alt+Page Down O�دال� ا3�7��ل ال� اس�( 

�� -S� (��0��� -S� (��0��� -S� (��0��� -S� (��0� J$+���J$+���J$+���J$+��� 

  ا�n)�ة �0N تY��� ال)�Dن ال)�اد ت����O,/ I ال,�ء �QR4;3 ال'��V، الS��ف أو
��V'ال:Cells  
♦ 
Rخ� ���Y3لCell �%ة، ا��� داخ��وا. .�       
�R;�ام ت�س�3'�� 
�Rخ� <�� ��aاآ ����Yت <D(

 .وال0Y4 ال;��
  :Rows الS��ف

�آ)���Row  I)> ال%��� 	� الR(R> $# ا��� لY3��� الS_  /# ���" ال)! � ♣� .
 .Rows  &��فلY3��� ��ة  �)D> ال��C وال 0Y4	� ��l ال)�Dن

♣  ���Yت <D(� _Sال Rowال)! � �)> ا "��� _Sل  Row  �ر ال��R3اخ #�$  �()� 

  Rows&��ف  ⇐⇐⇐⇐ selectتY���  Table⇐⇐⇐⇐ ولج�
  :Columns  ا�n)�ة

، �;��� ��Y3ل ال� س�%#  Column )�د�)�Yذاة الY� ا���n ل�� /# ���" ال)! � ♥
  ����Y3ا���� ل ،O�ا7س F�Nد ال� ��ت��(Column .     ����Y30 ال)! �� لYا���� و اس�

 . �Columns�ة أ�)�ة
 )�د $# اخ�R3ر ال��()�
 ال��)>   ���" ال)! �D(�Column> تY��� ا.� ا�7)�ة ♥

  Columnsأ�)�ة  ⇐⇐⇐⇐ selectتY���  Table⇐⇐⇐⇐ ج�ول
  Tables :الN�اول

تY�����  Table⇐⇐⇐⇐ ال��()��
 ج���وللY3����� ال��N�ول، ا����� ���)> ال��N�ول $��# اخ�3  ♠
select ⇐⇐⇐⇐ول�ج  Table  


 ال0Y4 وا7	Vت /?��ً� ♠R&ام خ��س3'�� 
  ال)�ج�د ا��� الN�ول او ��ل��C ��� الANء ♠
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٦    

<$ P�(%Q<$ P�(%Q<$ P�(%Q<$ P�(%Q"+
!a� W#"+
!a� W#"+
!a� W#"+
!a� W# WA;>��$WA;>��$WA;>��$WA;>��$    

P�(%QP�(%QP�(%QP�(%Q "+
!f"+
!f"+
!f"+
!f:     Insert Columns    
 ا���� ��)>  . )��د 	R�(� ���   I�R> ال)��Dن ال)��اد ادراج �   )�د.�د ال� ♥

  Insert Columns.ادراج أ�)�ة ال�)�د ��لAر ا�n)> $# اخ�3
♥  
 ا�)�ة ��� ال�4Rر Insert ⇐⇐⇐⇐ادراج Table ⇐⇐⇐⇐ ج�ولاو �> /�()

Column to Lift    <R�(Rة ���� ال�أو ا�)�       Column to 
right د�� l�� دة ���م وورد ��دراج�Y(ة ال�ا�7). 

WA;R P�(%�WA;R P�(%�WA;R P�(%�WA;R P�(%�:     Insert Rows 

♦ I/�	 _& ر. اخ�3 &_ 7دراجAاخ��3  ا��� ��ل #$ <R(Rادراج  ال
_&Insert Row .  

♦  
 ال�� &���ف    Insert ⇐⇐⇐⇐ادراج Table ⇐⇐⇐⇐ ج�ولاو �> /�()
 Rows below  أو &���ف 	�� اnس��Rows Above   Oا����7  

 .ال�������S��ف ال)'��������3رة  R���������م وورد ���������دراج ���������l ���������د   	

hhhh                      اخ�� ��	ول ����" ال)! �� ��Nاخ�� ال ��	ة ���ف ج��ادراج & <D(�


Rزر خ� ��� ��Cول $# ال�Nال <(� Tab WRت��ال) 
 iiii �> ل�.

"+
!f W#<"+
!f W#<"+
!f W#<"+
!f W#<:     Delete Columns    
♣      #�$ ،I�	2. اخ��3 ال�����د ال)��اد  
 ⇐⇐⇐⇐ .�2ف  ⇐⇐⇐⇐   Tableج��ول  /�()�

delete ة�أ�) Columns  
.��2ف  ال)���اد .2	��I $��# اخ���3   أو ا����� ����لAر الR��(R> ����� ال�)���د    ♣

  Delete Columns .أ�)�ة

WA;>�� W#<WA;>�� W#<WA;>�� W#<WA;>�� W#<:     Delete Rows    
♠      #�$ ،I�	2. ال)��اد _�Sاخ��3 ال   
 ⇐⇐⇐⇐ .�2ف  ⇐⇐⇐⇐   Tableج��ول /�()�

delete  ف��& Rows 

♠  #$ _Sال <(� <R(Rر الAاخ�3 .2ف أو ا��� ��ل Delete Rows  
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٧    

$f %A
! E�< �B�$f %A
! E�< �B�$f %A
! E�< �B�$f %A
! E�< �B� 5R5R5R5R: 

�

إ.�3اء⇐⇐⇐⇐   Tableج�ول ��م وورد ��k ال'�Rرات �)> /�()R)��ت�  
AutoFitوه� :   

 

R)��ت� 
()V� 
 ل�)���3Yت

لW,SR ��ض ال�)�د �?���� �87ل 
{� 


 ل�;�	2ةR)��ت� 
()V� 
�R,D3اغ  ل��ال Oول .�3 �)� آ�Nال

�4�nو ا <(�nا <R:��%ال <R� 

 ��ض $��X ل��)�د

 لXR,a3 ��ض ال�)(R�د ��� ال�

Rل�Yال 

ت�ز�" الS��ف 
 ��ل�43وي

 لOD الS��ف لY3��� ��ض ��43وي

ت�ز�" ا�n)�ة 
 ��ل�43وي

 

 لOD ا�n)�ة لY3��� ��ض ��43وي

 
���" ال)! � 	�ق الS_ أو  ��8�
 اخ�ى لN. �R�3# &_ أو �)�د ه�

 ال)�اد ت�I(N. �R $# ال0Y4 �" اس3)�ار ال��C ��� الAر ا�4�n ال�)�د
 .ل�)�وس

E�N� $ ��%E�N� $ ��%E�N� $ ��%E�N� $ ��% �.8D���.8D���.8D���.8D�� Merge and Split Cells  

♦       
 ج���ول /�()��
 $��#ل����� ال'����V /��# ��خ���R3ر ال'����V ال)?�����

⇐⇐⇐⇐Table��Vد�� خ Merge Cells 

او ��س3'�ام ا7داة       ال)�ج�دة �)>  ��� ا7دوات ج��اول و                 ♦
 Tables and Borders.�ود 

♦ 
R�'اخ�3 ال ،��Vة خ�ل� 
R�'ال #R4�3ل 
 ج��ول  /�()�
  $�#  ال)?���

⇐⇐⇐⇐Table ����V'ال #R��4�ت Split Cells    ة او�د ا�7)������ Oادخ�� #��$ 
   .ال)?���
 الS��ف

او ��س3'�ام ا7داة       ال)�ج�دة �)>  ��� ا7دوات ج��اول و                 ♦
 Tables and Borders.�ود 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٨    

��,���,���,���,� J$�+���J$�+���J$�+���J$�+���    Format Tables 

 L0�% I,�� ��,�L0�% I,�� ��,�L0�% I,�� ��,�L0�% I,�� ��,� J$+���J$+���J$+���J$+���  
 

اس�3)�ل%�  )�
 لQR4;3 ال;} �)> �34;� ال�ورد �)�<D�l ال�R;�3ت ال)�34
 .لQR4;3 ال;} داخO الN�ول

L�d��� $ %$+3��L�d��� $ %$+3��L�d��� $ %$+3��L�d��� $ %$+3�� Borders And Shading 


 اخ���3 الA��Nء ���> ال��N�ول، او ال��N�ول ��آ)���I، ال)���اد ت;I�R��4 $��# اخ�3  ��()�/
 QR�4;ت ⇐⇐⇐⇐ Format   O�R�eود و ت��.    Borders And Shading  

� 

$# اخ�3 ال�RR�3ات الVز�Y�& < OR�e3ال 
Y�&ود و�Yال. 

J$+��� @T�N���� ��,���J$+��� @T�N���� ��,���J$+��� @T�N���� ��,���J$+��� @T�N���� ��,���     Table AutoFormat 

أس������ع ��8������
 لQR�����4;3 ال�����N�ول ه������ ان ت������ع ه�����F2 ال)%)�����
 ل,����������  
Microsoft Word . 

o اخ�3 ا��� #$ I�R4;ول ال)�اد ت�Nال Oاول داخ�ج ⇐⇐⇐⇐ Table   QR�4;ت
  Table AutoFormat ل�N�ول ت���(�

o         ام ا7داة�ود           او ��س3'�اول و .�ال)�ج�دة �)>  ��� ا7دوات ج    
Tables and Borders 

اس�����3ض الR���4;3��ت  
  ����Nال���� ان ت 
ال)�3.���
الQR�4;3 ال);�س��0، $��#  

����R�3� #���/  رات����R'ال
  O�ال)�ج����������دة اس���������

 �)���� �;�س���0   Y����Sال

 ا.�R3ج�ت��\ 	��� خ����

 Q�R,?ت.   
 �)D;�\ رؤ��
\�����(�   
	����� خ������
  ال��ض

 

 

 



������ ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
������� ��	                              �
�� �
��
�� ������ ��
� Microsoft Word XP 


ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٢٩    

(A>��(A>��(A>��(A>�� 

�(f j�Z $ (AR P�(%Q�(f j�Z $ (AR P�(%Q�(f j�Z $ (AR P�(%Q�(f j�Z $ (AR P�(%Q        Insert Picture and Clip Art 


Rل�aى ا7ج�اءات ال�.�� #/ #$ IR	 ن ال)�اد ادراج &�رة�D(ال �	ا��� : 
 :Clip Art آ�0R ارت

o ا����� �����ادراج Insert ⇐⇐⇐⇐رة���&  Picture 
 س�e3%� ل�.�
 الClip Art    0�R�D   آ�0�R ارت ⇐⇐⇐⇐

 ارت، /# ��خ�R3ر ا.�ى ال�Sر
o  ام ا7داة�او ��س3'             Clip Art Insert       

  ������ ادوات ال�س���# ال)�ج����دة ����)>  ������   
Drawing Toolbar 
 :From File &�رة �> ج%�ز ال�R,(Dت�

o    ادراج 
 &�����رة ⇐⇐⇐⇐ Insertا������� ������� /�()����
Picture ⇐⇐⇐⇐  _��� <� From File   ��3اخ #�$ ، 

 .ال�Sرة ال)?���
 �> ���" ال�Yار ال)��وض
o  ام ا7داة�او ��س3'             Insert Picture       

 Drawing Toolbar ال)�ج�دة �)>  ��� ادوات ال�س#

"(AR E�< �B�"(AR E�< �B�"(AR E�< �B�"(AR E�< �B�    Resize 

، ا��� ��R%� ل3�R# ���ض ا��8ر ت���RR الResize      ،#�NY لN. �RR�3# &�رة
 ا��� ��� ا.� ال)����ت ال�4داء 	OD  �R�3R ال)! �

o ال�              ��	 ��%e%�� و����ارت ��� 
e	�Y(رة �" ال�Sض ال�� �	 �R�Rل
 .7وس� �> الR(R> او ال�4Rرال)��" ا

o ال�                  ��	 ��%eو� �%���� ���� 
�e	�Y(رة �" ال�Sع ال��ارت �	 �R�Rل
 .ال)��" ا7وس� ال���ي او ال4���

o 0��4 ال?���ل و        ال���� ����� 
��e	�Y(رة ���" ال���Sال #��N. ���RR�3ل
   ا7ر��
 	� الAوا��ة ال)�ج�د�تال��ض، اسO(�3 ال)���
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٠    

"(A>�� JA< I,�� 5�"(A>�� JA< I,�� 5�"(A>�� JA< I,�� 5�"(A>�� JA< I,�� 5�     Text Wrapping 
 ا��� ��� ال�Sرة ل3R# تY���ه�

QR4;ر ا�7)> ل�)�وس، $# اخ�3 ا��7 تAرة  ا��� ��ل�& Format 
Picture
 ، ال)'�S3ة �> ال��()

QR4;ت 
ا��� ���  Picture  &�رة⇐⇐⇐⇐  Format  أو اخ�3 ال��()
�R?'3ال 
Y�& 

 &�رة ال)�ج�دة �)>  ���  Text Wrapping او ��س3'�ام ا7داة
Picture 

 . ل�3ت0R ال;} او ال�Sرل3��	
 ال);�س0 اخ�3 ا�� ا7
 

 س?�ي �" ال;}
"��� 
 �:�ود

 خ�_ ال;}
 ا��م ال;}
O�ا��� واس 
 �> خVل


  الDY3# 	� ���ط ا7ل3��	

"(A>�� k.�3�"(A>�� k.�3�"(A>�� k.�3�"(A>�� k.�3�    
OD:ل ال� ال�Y3R	 ،�%/�	 � !(رة، $# �" ال�Sر ال�R3ا ��خ�ا���   ا�

 . و اس0Y ال�Sرة ال� ال)�Dن الN��� $# .�ر الAر

bA�D�� $ J��	&� �B� $ -����bA�D�� $ J��	&� �B� $ -����bA�D�� $ J��	&� �B� $ -����bA�D�� $ J��	&� �B� $ -����    

E4��� ��$%� [.�	E4��� ��$%� [.�	E4��� ��$%� [.�	E4��� ��$%� [.�	 
 

    

�T�N�� J��	� -�����T�N�� J��	� -�����T�N�� J��	� -�����T�N�� J��	� -���� AutoShapes 
7زرار ال)�ج��د  ، ا��� ��� ا.� ا    Arrow  او س%#  Line ل�س#  OD، خ�  

     
او اخ�3 ا.� ا�D� 7ل ال)�ج��د ��)>         . 	�  ��� ادوات ال�س# اس�O ال:� 
  
()�/" 
R)��ل ت��D ا "AutoShapes   ���:ال l�� �	 .    ����:اذا آ�ن ال
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣١    

        <�� Fد��Nا� <D(� 
  ا ��8
 ا7دوات   ⇐⇐⇐⇐ Veiw ���ض ( /�()�
    �Rh �9ه� ��� ال:� 
ToolBars ⇐⇐⇐⇐#رس�����  Draw( �����(�7ر اAال����� �������� �������Cا7دوات، او ��ل 
 > �������� ا ������8

ToolBars#ر  ��� ال�س�R3اخ #$  Draw  .   
         OD���:3# رس���# ال���R0 لYا������ زر ال)����وس $���# اس��� ،OD���:ر ال����R3إخ ������ . 
 ������� ������C0 ال����NR	 ي واردت ان ت�س����# دا(�����ة�����CR,ال OD����:اذا اخ�����3 ال

و���;�l ال?�����
 �)��D> رس��# �����" ���>  ��OD .  ا$;���ء رس��# ال:��ShiftOD زر
OR?34(ال .                              

 

Button 
�R9ال� Function 

1 
R)���3ل ال�D 7ل�س# اي �> ا  Draw AutoShapes 

2 #R�34� ل�س# خ� Draw Line 

 Draw Arrow ل�س# س%# 3

 Draw Rectangle ل�س# �OR?34 او ���" 4

 Draw Ovel ل�س#  �CR� ODي او دا(�ي 5

 Draw Text Box ل�س# ���" �} 6

 Insert Picture from Clip Art  �> آ�0 ارتإدراج &�رة 7

  Insert Picture from File ��_�> إدراج &�رة  8

9 
y,�3ر ل�ن ال�R37خ Fill Color 

 Line Color )خ� ال�س#( 7خ�R3ر ل�ن ا�87ر 10

11 
��3Dر ل�ن خ� ال�R37خ Font Color 

 Line Style تY��� س)�آ
 ال'� ال)�س�م 12

  Dash Style  اخ�R3ر  OD ال'� ال)�س�م 13

 Arrow Style اخ�R3ر  OD ال4%# ال)�س�م 14

15 Oeات ال�R$ت� QR,?ت Shadow Style 

16 
R$V$ ات�R$ت� QR,?3 ا���7د ت-D Style 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٢    

�.$+��.$+��.$+��.$+�L���� L���� L���� L����  Rotate or Flip 

Rى ا7ج�اءات ال�3ل�ات," ا. #$ ،OD:ال ���Y0 تN� 7أو: 

o  •     #%ال��� س�� OD��:ل ال���Y3� �����;� ،اء���C'ال 
���" ال)! ��� 	���ق ال;�?��
 دا(�ي ا��� ��� زر ال)�وس $# /# ��ل3�و��

o • #ال�س 
 Drowing  �>  ��� ادوات ال�س#Drow ا��� ��� /�()
ToolBar��7اخ�3 ا #$  Rotate or Flip 

 
 ا7س3�ارة ال�Yة

  درج
 ج%
 ال�4Rر٩٠اس3�ارة 
  درج
 ج%
 الR(R>٩٠اس3�ارة 

 ا���Dس ا	��
  ا���Dس رأس�

 

�(� %($$ -���Q�(� %($$ -���Q�(� %($$ -���Q�(� %($$ -���Q    WordArt) ) ) ) ��������������� ������� ������� ������� ((((                
 WordArt) CD�E
2Fرة �> &�رة �3# ا�:�(%� �> �}    ) ا��,�  

  ا������������������������� ������������������������� زر وورد ارت  ♠
WordArt     #ادوات ال�س� ����  <� 

Drowing ToolBar  
 ⇐⇐⇐⇐ Insertا��������� ��������� /�()������
 ادراج   ♠

 وورد ارت ⇐⇐⇐⇐ �Pictureرة &���������������������������
WordArt 
ال)�ج�دة $# اخ�3 ا.� ا�D 7ل  �e%� ���" .�اري

 اآ03 ال;} $# ا��� ��� ��ا	Q ا��� ��� زر
Q	زر ��ا  
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٣    

%�+!Q �3;>�� Page Setup 

n��Aon��Aon��Aon��Ao �3;>���3;>���3;>���3;>��    Margins    
 
��hر��ال%���ا�� ه��� ال)���4.�ت ال


 ����� ا���8افY���Sدة ���3# . ال����
    ������	 
�������3Dر و ال������Sادخ������ل ال


 ���R> ال%���ا�� اnر����
   ال.���4( .
����k ال)���اد ال���3    ول��D> ��ج��� 

        O�a� ،����%آ3��3%� ��)> ال <D(�

 و ر/���#  Y����Sال OR�2رأس وت��� 


Y�����������������������������������������������������������������Sال. 

n��Ao L.+��n��Ao L.+��n��Ao L.+��n��Ao L.+�� �3;>���3;>���3;>���3;>�� 

�> أجO ذل\، �0N و��" ال)! ��        

 أو  	������ق ال)�����4?�ة �����R�	nا


�;�������� �OD�����  ������R�3  . ال�)�د������
    #��/ ،<Rه���Nال)���وس ال��� س��%# ��ت

  .س $# اس0Y ��7تF�N ال)?��بال)�و ��ل��C ��� زر
    OD�:� ����%س��ت ال�R/ ����Yت �ت�� X;إذا آ     
 ��0#  د/Q�R، ا���� ���� /�()�

File   ���nا��0اد  $ـــــــــ# اخ�3 ا  ���
     Page Setup ا��0Y��& ��3اخ #�$ 
 .Margins ال%���

<D(� \وآ2ل ،
 �> ه;�ك �)D;\ تY��� ال��Rس�ت ال)?���
 ل�%�ا�� ��/
���Yت F�Nات OD:� 
 .ا	�� او ���� ال?,��
 ل33# ال?,��

         
�()�/ ��	 
 ⇐⇐⇐⇐���_  	� ال;r4 ال���)�
 ��> ال��ورد آ;�X ت�N� اتF��N ال?,���
File   
Y��& اد�ا�� Page Setup   <�Dول   
Y��& X�Yال��   ت #�N.قر   

Paper Size 

< L.+��< L.+��< L.+��< L.+���3;>�� E��3;>�� E��3;>�� E��3;>�� E�     Paper Size    

 ، ا���� ���� /�()�
   F>�� E�< �3;F>�� E�< �3;F>�� E�< �3;F>�� E�<     Paper Size;�3 إذا آ;X ت��� تY��� �R/س�ت 
#�� File  ��nا��0اد  $ـــــــــ# اخ�3 ا  ���
     Page Setup ا��0Y��& ��3اخ #�$ 
 ..A4,A3 و�;%� �'�3ر ��ع ال�رق ال)?��ب �Paper Oa    ورق
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٤    

�!������!������!������!�����    Print 

�!����� L�] �,.����!����� L�] �,.����!����� L�] �,.����!����� L�] �,.��� Print Preview     
خ���Rر ����;��
 /,��O ال?,����
 �)Dّـ��ـ;\ ���> ����;��
 ال);3��4� �I�D��: ال;%���(� آ)���    

    
و	� ��ع ال���ض ه�2ا      . ولNY� <D# ا&��    . س�DRن ��� ال�رق ��� ال?,��


 و اج�اء أي ت��RRات 7ز�
 /,O ال?,��Y�Sال QR4;> ت� �ال�3آ <D(�. 

ال)�ج��د     ,���
 اسO(�3 زر ����;
 ال?  " ����;
 /,O ال?,��
  "ل3�V��ل ال�   
	���  ����� ا7دوات ال��Rس���، أو إذا أردت اس��3'�ام ال����ا(# 	�س��3'�م ����_       
  
 $ــــــــ�������������������������������ـ# ����;�������������������������������
 /,�������������������������������O ال?,���������������������������������

 
  

 :م اnزرار�)D> اخ�R3ر ��د الS��Yت ال)��و�
 	� ��l ال�/X ��س3'�ا

 وا.�ة Y�&  
    ��ة &��Yت


 �> �;� اس3'�ا�\ زر ت�R,D ال)�ج�د 	�  ��� ا7واY�Sال �R,Dت \;D١٠(ت �) %

 ال)��و�
 %) ٥٠٠ال� Y�Sال �R�Sاو ت �R,D3ل. 

  .و �;� ال��C ��� زر اVh7ق س3'�ج �> ه2ا ا7خ�R3ر
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٥    

�!������!������!������!�����    Print    
  
8,�����
 آ���O ال)3���4;� ����> خ���Vل ال�����C ������ ا�������
 ال?,����� \���;D(�   

 .Standard Toolbarا7دوات ال��Rس�ال)�ج�دة 	�  ��� 

�!����� +.+3��!����� +.+3��!����� +.+3��!����� +.+3�    
�)D;����\ اخ�����R3ر 
����د ال��S��Yت   
ال����������3 ت������������ 
3��,8%��������������� و 
  �������Cا� ���������Yت
������د ال;r����4 و 
خ����Rرات اخ����ى 
و ذل\ �> خ��Rر     


������,8 Print 
ال)�ج������د 	������  
 _��������� 
�������()�/ 

File.  
  


 �?�ق الS��Yت�?;� �	 Page range: 

 D(� All;\ تY��� 8,�ع آO الS��Yت�Rل�Yال 
Y�Sال ���Yاو ت  Current 

Page 
        
�;R�� ت�Y��& ���Yان ت \;D(� و            ، 
�/��3� Xاذا آ��� 
 ��R� O�S;%�� ال��&��

Va�   ت�Y�Sال 

 ��� ���R\ ا7             2,5,11,14,25  ل?,����S3� Xا�� اذا آ��� 

 ا7ول� ��R%� ا �رة ال�اش         Y�Sر/# ال Oخ�ة     )-(ان ت��Rا7خ 
Y�Sر/# ال #$  

Oa�5-23. Oa� <R3ل�Yال �	 
R&�'م ال�25,33,55-1,5,11  او اس3'  
     r�4;د ال��� ����Yت ��Cا� \�;D(و� Number of copies    <�� �ال��3 ت��� 

           r�4;د ال�ن ال'�ص ���D(ال �	 r4;د ال�� 
��3D� \و ذل �ال)34;.    \�;D(� ��(آ 
8,��
 جAء �Y�د �> ال;} وذل\ �Y3���F او7ً $#    _��� 
  Fileاخ�R3ر /�()�

 
��,8 #$Print  ر�R3اخ #$ Selection 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٦    

��% �84��
��    Mail Merge    

W,&ت� ا�R,(Dال OC�� O)ا7ن د�� ال�س� \��D���. 
 ١٥٠ أو ١٠٠ أو ٥٠ت�س���%� إل���  ت���Sر أن ل����\ رس���ل
 وا.���ة ت����� أن 

Vًa��� {'��  .
��I��4  ���} ال�س���ل
 ه���: و��ج���  ���ء خ���ص �F2��% ال�س���ل
 <��Dول     <R(�3��4(ه���� أس��)�ء ال ���R�3(ال ���R.ال:���ء ال�  .   ������Y3� م����� O��%	


 �,� ال�} وال;r4؟ ال�س�ل��R��3ال 
 ��ل?���

�aأآ 
ال����   لO�Y ه�2ا ال;��ع ��> ال):��آO ت�4)�       ��	� ال�ورد ��8�
 �;�س,

 إرس�ل ال���� �> ال�س�(O ال)3:��%
 إل��   تO%4 هF2 ال?���
 ال,���ي،R�(�

R(�34(> ال� ���ال�< . 

 ال���R�(�3ج ل�Y� <RyR  ي�ي      : ال,����Y� ر ه�� ال)��_ ال�2ي��S(ال)�_ ال

و����_ . ، او .���3 /�����ة ������Rت    و�;���وا�> ، �3��4;�ات ، ج���اول  اس��)�ء
 .ال�R,D �> ال)R(�34> ال�س�ل
، أي ال�س�ل
 ذات%� ال�3 ���� إرس�ل%� ل���د

ت���م ����� ���_ ال)�S�ر ��"       ل��� رس��ل
 ���R\ ان  
  .����اده��ل
 الX(/ �3 ��_ ال�س

  :ل�D ��رك ��%�م د�� ال)�اسVت ��خ2 ال)�aل ا7ت�

 لVتVSت �����	
 ر/�# ز���دة          ��S(ال 
/��X ال:�آ
��� ��4ر ر/# ال%�ت_ ول# �D> ه2ا ال�/# ��.� 	�Dن          

 	�3ج���0 ������ ٤ و����" اخ����ى ����٢" �����k ا7ر/����م  
ال:�آ
 ا�Vغ �)V(%� ��ل�R�3 ال O�&�Y	����X �����اد        

 ا7س�# ( ��ة ����Rت خ�&
 ���ل�)Vء ت��Yي الY���ل         /�
         
�&�Yدة ال��Aت ) و ال�;�ان و ر/# ال%�ت_ و ال�وا�

 .ا�Cً� خ?��ً�
وال)?����وب اnن ه���� د����� ه���2ا ال'?����ب ����" /������ة   

 Mail ال,�����Rت وه��2ا ���� ���4)� ������ ال)�اس��Vت
Merge 

 :ول�)O ذل\ ��O(� �;R ا7ت�

 ادوات ���()�/ <����Tools ⇐⇐⇐⇐ ت  خ?������ت وVاس�����Letters and 

Mailings ⇐⇐⇐⇐ تVل� د�� ال)�اس��� Mail Merge Wizard  
 �(4� XYء ال)%�م تAج �%e� Mail Merge Wizard  ان ه;��ك �ً;R,�٦ 

 خ?�ات ل��� ال)�اسVت 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٧    

 $��# Letter وه��� اخ���R3ر ����ع اد���� وه;��� �'���3ر خ?���ب     :ا7ول���ال'?���ة 
��� ��Cال 
R3��ل ال� ال'?�ة ال�3ل�Vل . 


ل'?�ة اR��aو:ال O)ا�ال, �را.�R3ه� اخ 
o     ل�����Yال �م ال)3���4;�س3���43' X���;ا7ول اذا آ O�����,ال

 آ)34;� د��
o  0ام ال��ال�ه� اس3' ���aال O��,ال 
o    Fاد�ا� Q,س �ر �34;�R3ه� اخ xل�aال O��,ال  

  xل����aال O�����,ر ل�����R3وه;���� ا7خ W3���	 #���$ open #3���Rل 
 اس�CY3ر ال'?�ب 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٨    

 
aل�aن          ه�  و :ال'?�ة ال��Dوت ��%Nد� ��	0 �h�� ��3ت ال����R,ة ال�ر /�����R3اخ �

Rا7ت O)ا�ى ال,�.��: 

o �ً�,4� ة��� 
 اس3'�ام /�()
o  QR,?ام ت�اس3'Outlook 
o ة���ج 
��/ 
 آ��3
 7Browseخ�R3ر ه;� ا7ول ل2ا �'�3ر ��ض او

 ��C� #$OK ت ال�3 �%� اخ?�ء���R,ال O��ت� ���  

 

 
                                                             



 و�'�3ر �;%�  :ال'?�ة ال�ا��R	إ�� �&�;�
More items…�%ل وادراج��Yر ال�R37خ  . 

و��� ادراج آ�	
 الY��ل �e%� ل;� ال'?�ب 	� 
 OD:ال
:ال�3ل�
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٣٩    

 
  

 

 ال'?���ت وات)�م ال���:ال'?�ة ال'��4;����  
 


8,��
 ال'?���ت ود�� ال)�اسVت: ال'?�ة ال�4دس 

  

 
000008�Gخ C00000� $�3200000�(
د�K000 آJ000 ا��GI000ت او   
ا��JI ا��0
�� او )03
ق      

C� تGI	    Mا�  
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 �00�
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ق  ا��JI ا��0
�� او     (
 C� تGI	    Mا� 
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ت إ��اد ��آ� ا��
	� ا��� و ا��� )�	
� ا                )  ����د���� ا�����٤٠    


ت�Q اPخ2�
رات�� 

 �� داخO ������ ال�ورد ت�\ ج)R" اMخ�S3رات ال�3 تAودك�R9و O(ل� 
��4� : 

• F1 : lR	أو �م ��9%�ر ���4���.  
• Shift : �N�Mدخ�ل .�وف اM م�34'�
�AR ة�R,Dام  ، ال�اس3' \��D��� أو


 CapsLock ���3ح�R9ال� l�;� ال2ي ���م .  
• Tab : 

 اMدراج �O(�34 	�� ل�D� �R�3ن ال)! � ��?Rال�3/_ ال�3ل 
  . ال� ال;�?
• Shift+Tab : 
  . ال� ال;�?
 ال�3/_ ال��4�
 اMدراج ���م ��رج�ع ال)! � ��?
• Backspace :  وف�Y2ف الYم ل�دراج ��4ر �! � ال� أو ال���ز�34'Mا 
?�� .  
• Del : <R(� وف أو ال���ز ال��Y2ف الYم ل�دراج �34'Mا 
?�� � !� .  
• Ctrl+A : �;34(ال Oآ OR�eأو ت ���Y3ل .  
• Ctrl PgUp : 
Y�Sل��3��ل ال� ال 
  .  ال��4�
• Ctrl PgDown : 
Rال�3ل 
Y�Sل��3��ل ال� ال .  
• Page Up, Page Down : ل��ال)34; O3��ل داخ� .  
• Ctrl+I : O)�� د إل��Y(ال;} ال QR4;3ل .  
• Ctrl+U : I��د ���" خ� أس�Y(ال;} ال QR4;3ل .  
• Ctrl+B : k��� W,SRد ل�Y(ال;} ال QR4;3ل .  
• Ctrl+SpaceBar : {� QR4;ـ ���م ��ل�3اج" �> ت�(B, U, I, Font, Color,Size  
• Shift+F3 : <R� ل��3��ل  UPPER Case, lower case, Title Case.  
• Ctrl+x : {�ال 
R�(�� م��� .  
• Ctrl+C : r4;ال 
R�(�� م��� .  
• Ctrl+V : QSال� 
R�(�� م���.  
• F7 : �)��ت� WRYSت.  
• Ctrl+F : xY,ل��ض ���" .�ار ال .  
• Ctrl+H :  ال�س3,Mل��ض ���" .�ار ا .  
• Ctrl+M : 
  . ل��Aدة ال,�د(
• Ctrl+Shift+M :  OR��3ل
  . ال,�د(
• Ctrl+1 : �?سnا <R� اغ�	 O(ل� .  
• Ctrl+Enter : �;34(ال l�� �	 ة���ج 
Y�& O(ل� .  
• Delete : ة���Nال 
Y�Sال 
  .Mزال
• Ctrl+2 : �?4ال <R� <Rhا�	 O(ل� .  
• Ctrl+0  : O,/ اغ�	 O(ة ل����ال .  
• Shift+Q : 
Y3�ال  
• Shift+W : 0S;ت;��> ال  
• Shift+E : 
(Cال  
• Shift+R : #Cت;��> ال  
• Shift+A : �4ةDال  
• Shift+S : �Nت;��> ال  
• Shift+X : ن�D4ال  
• Shift+~ : ة�ال: 

 

O(ه2ا ال� #Dل �ا�: 
 ��س� الR4� �Y)�د/ ا

٠١٦٥٦٤٧٩٨٩ 
٠٩٣٢٧٩٨٨٩٧ 
٠٩٣٢٧٨٧٥٠٠ 


